REGLAMENTO N° 29 /2022

REGLAMENTO SOBRE PROCEDIMIENTOS Y TRAMITES DE LAS RESOLUCIONES
MUNICIPALES;

DECRETOS, REGLAMENTOS, ORDENANZAS E INSTRUCTIVOS.-

Municipalidad de Los Muermos.

VISTOS Las facultades conferidas por la Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”
y sus modificaciones; el Tribunal Electoral Regional que proclama Alcalde de la Comuna de Los
Muermos, al Sr. Sergio Erwin Haeger Yunge, conforme al fallo de fecha 03 de junio de 2021; el Decreto
Municipal N° 1.203 de 29 de junio de 2021, donde asume como Alcalde de la comuna de Los Muermos,
Sergio Haeger Yunge; el articulo 12 de la Ley 18.695 Organica de Municipalidades; el articulo 63,
letra i), de la ley N° 18.695; articulo 20 de la ley N° 18.695; articulo 13 ley N° 19.880; y articulo 3° de la
ley N° 19.880.

CONSIDERANDO

1.-Que, las municipalidades, para cumplir con el mandato Constitucional y Legal de satisfacer las
necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y

cultural de la respectiva comuna, cuentan con funciones y atribuciones legales.

2.-Qué se entiende por funcién o funciones, todas aquellas materias o tareas que la ley ha entregado a

la competencia de las municipalidades.

3.- Qué se entiende por atribucion o atribuciones las facultades que tienen las municipalidades para

cumplir con aquellas funciones.
4.- Que, la Ley N°19.880, Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
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de los Organos de la Administracion del Estado, que se aplica en todos sus aspectos a las
municipalidades, y dispone que “Las decisiones escritas que adopte la Administracion se expresaran

por medio de actos administrativos”.

5.-Que, para los efectos de dicha ley en su Art.3, sefiala que se entiende “por acto administrativo” las
decisiones formales que emitan los érganos de la Administracion del Estado en las cuales se contienen

declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad publica.

6.- Que, la Ley dice que “Los actos administrativos tomaran la forma de decretos supremos vy

resoluciones”.

7.- Y que, en congruencia con la Ley de Municipalidades que dispone en su Art. 12,;:que “Las
resoluciones que adopten las municipalidades se denominan: Ordenanzas; Reglamentos municipales;
Decretos alcaldicios; Instrucciones”, el Sr. Alcalde a través de esta Secretaria Municipal ha dispuesto la
confeccién del presente reglamento para normar y homologar los actos administrativos de la llustre

Municipalidad de Los Muermos.
APRUEBESE

Reglamento Sobre Procedimientos y Tramites De Las Resoluciones Municipales.

TiTULOI

CONCEPTOS

Articulo 1.- Las resoluciones municipales se denominaran ordenanzas, reglamentos municipales,

decretos alcaldicios e instrucciones.

Las ordenanzas: seran normas generales y obligatorias aplicables a la comunidad. En ellas podran
establecerse multas para los infractores, cuyo monto no excedera de cinco unidades tributarias

mensuales, las que seran aplicadas por los juzgados de policia local correspondientes.

Los reglamentos municipales: seran normas generales obligatorias y permanentes, relativas a

materias de orden interno de la municipalidad.

Los decretos: seran resoluciones que versen sobre casos particulares.



Los Decretos Alcadicios: resolucion que dicta el alcalde o alcaldesa, en su calidad de autoridad

maxima y jefe de servicio.

Las Instrucciones: (administracion.publica.) Documentos normativos escritos emitidos por el Jefe del
Servicio en virtud de la potestad reglamentaria o por otras autoridades publicas, con el fin especifico de
hacer mas expeditz la aplicacion de las normas vigentes, ciiiéndose a la Constitucion y a la ley.

Directivas impartidas a los subalternos.

Titulo ll

ESTRUCTURA DE UN DECRETO, REGLAMENTO, ORDENANZA O INSTRUCCION

Articulo 2.- Toda unidad requirente de un acto administrativo de los regulados en este instrumento
debera manifestar su peticion en un memo, Informe, convenio, solicitud autorizada por el alcalde, actas
de concejo o cualquier otro documento formal que sirva de base respaldatoria de la decision alcaldicia y
una vez aprobado por este, se entregara el original del acto administrativo; decreto, reglamento,
instruccion u ordenanza a la Secretaria Municipal, previa visacién de la direccion que solicita el acto
administrativo, de la direccion de finanzas en el caso de ocupar recursos financieros, del secretario de
planificacion en el caso de tratarse de modificaciones presupuestarias, del director de control, el Alcalde

y finalmente por la Szcretaria Municipal,

Articulo 3.- El Numero y la fecha del acto administrativo, sera otorgado una vez se haya concluido la

tramitacion; en ningUn caso se podra registrar estos datos antes de la firma del Secretario Municipal.

Articulo 4.- Todos los actos administrativos deberan contener:

a. La relacion en orden cronoldgico y detallada, de todos los antecedentes relacionados con la
materia, con expresion de la fecha, origen, materia, tratese de documentos formales,
presentaciores, oficios, convenios o contratos, con sus modificaciones.

b. La peticion especifica de lo que se propone disponer - Los fundamentos explicitos que
justifiquen la peticion - Las normas especiales que regulan la materia, con indicacion del
numero de la Ley, Reglamento, Decreto Supremo, Reglamento y/u ordenanza, el o los articulos
de éstos que se aplican a la situacion tratada.

c. Todos los documentos adjuntos que respaldan la decision alcaldicia y su legalidad.



Articulo 5.- Toda norma administrativa debe tener los siguientes elementos:

Tipo de norma (decreto, reglamento, ordenanza o instruccion) - Fecha, Numero de registro entregado
en oficina de partes dependiente de la SECMUN - Vistos - Considerandos - Parte resolutiva - Pie de

firma - Iniciales de responsabilidad.
a.- Los Vistos.

En los Vistos se debe resefar toda la historia administrativa del asunto, partiendo con su nimero de
expediente si lo hubiese; la fecha, origen, materia, tratese de documentos formales, presentaciones,
memorandum, oficios, convenios o contratos, con sus modificaciones; los datos de los certificados de
disponibilidad presupuestaria, en su caso; luego, citar la o las normas especificas que regulan la
materia a decidir y la mencion a la Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado; la Ley 18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado y la Ley No 18.695,
Orgéanica Constitucional de Municipalidades. Los vistos seran anotados en el decreto en orden de
jerarquia normativa; siendo el orden el siguiente:

e Constitucion.

e Tratados internacionales ratificados por Chile.

e Leyes organicas y leyes ordinarias.

e Normas con rango de ley, emanadas del poder Ejecutivo; decreto ley.

e Reglamentos dictados por el Ejecutivo:
e Decretos, Ordenanzas, memorandum e instrucciones municipales.

e Otros respaldos que sirvan de sustento de la toma de la decision alcaldicia.

Tratandose de decretos que se firman por facultad delegada, debe citarse el decreto exento que

concede esta facultad en el caso de que existiera.

b- Los Considerandos.

Los Considerandos son los fundamentos de hecho y de derecho que justifican la decision. No basta con
mencionar una norma, hay que explicitar como la situacion de que se trate se enmarca en lo que la

norma exige.

c- Parte dispositiva.



Esta parte comienza con la expresion en mayuscula de la naturaleza de la norma, por ejemplo:
DECRETESE:

El primer parrafo debe contener la decision de fondo en términos imperativos (adjudicase, apruébase,
nombrase, destinase, etc.) especificando claramente los datos de la o las personas naturales, si de ello
se trata, con sus nombres y apellidos completos, RUT, domicilio. Tratandose de personas juridicas,
debe indicarse el nombre de la misma en los términos que aparece en su RUT, seguido, si existiese, de
su sigla o del nombre de fantasia, la identificacion completa de su representante legal y el o los
domicilios de ambos. Tratandose de actos sujetos al Sistema de Compras Publicas, debe indicarse el

nombre de la propuesta, completo, con su ID.

Si el acto dice relacion con la adquisicion o enajenacion, comodato, u otro relacionado con inmuebles,
debera especificarse necesariamente, ademas, de la ubicacion, el Rol de Avallo, las fojas numero y

ano de la inscripcion de dominio y Conservador de Bienes Raices y deslindes completos.

Los parrafos siguientes contendran las especificaciones y precisiones que correspondan a las

condiciones especiales segun la naturaleza del acto.

Si existe base o tirminos de referencia debe hacerse expresa mencion a éstos y tenerlos por

reproducidos e incorporados al decreto para todos los efectos legales.

Tratandose de decretos que deban formalizarse ademas con un convenio o contrato, debe incluirse un
parrafo que faculte a la autoridad maxima del servicio para solicitar asesoria juridica para elaborar
dichos instrumento y consigne que debe incluir las clausulas que resguarden los intereses municipales,

en el marco de la normativa vigente.

En el evento de haber comprometidos recursos municipales, debe incluirse un parrafo especial que

indique el item y la glosa del Presupuesto respectivo.

Si hay ofros recursos de distinto origen, debe consignarse ello, con su monto y entidad que los aporta.

Cuando el acto administrativo afecte o pueda afectar derechos de terceros o del propio sujeto del
mismo, corresponde hacer presente los recursos legales de que dispone para impugnar el acto, el
organo administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y plazo para interponerlos, sin

perjuicio de que los interesados puedan ejercitar cualquier otro que estimen oportuno.



El parrafo final corresponde a instrucciones de orden administrativo: “Andtese, comuniquese,
publiquese (segun el caso) e incorporese a la pagina web (cuando es exigible) transcribase a.... (ello
corresponde a lo que antes se llamaba distribucion)" y aqui debe consignarse todas las unidades
municipales a las cuales corresponde, segun su competencia, conocer o intervenir en el cumplimiento
del acto administrativo, desde el nivel de Direccion al de Oficina. Ademas, debe disponerse que se
mantenga copia en la Oficina de Partes y Archivo, Sugerencias y Reclamos, a disposicion de la

comunidad.

d.- Pie de firma.

Aqui se consigna, en el costado derecho, con mayusculas el nombre y apellidos del alcalde o de quien
lo subrogue o la firma delegada; segun sea el caso y bajo esto, el cargo. En el costado izquierdo, el

nombre de la Secretaria Municipal, o su subrogante y bajo este, el cargo.

e.- Iniciales De Responsabilidad.

El acto administrativo y su transcripcion debe contener las iniciales en mayusculas, del Alcalde o
delegatario que suscribe, de la Secretaria Municipal, del Director de Control, del Director de la unidad
que lo confecciona y del profesional o administrativo que ha intervenido en su redaccion.

Cada funcionario a quien corresponda sus iniciales, debe estampar su media firma sobre su inicial, en
el momento en que interviene en el acto, de modo que no puede despacharse el documento desde la
unidad responsable sin haberse cumplido con esta exigencia. Las demas unidades lo haran en la

medida que cumplan con su revision.
Articulo 6.-
Transcripciones

En el caso del decreto se elaborara en un ejemplar original con el pie de firma del Sr. Alcalde o de quien

ejerza la delegacion respectiva, y de la Secretaria Municipal o quien la subrogue. Este es el tnico

original, a menos que se trate de decretos que han de ser publicados en el Diario Oficial, caso en el
cual debera elaborarse dos ejemplares, uno de los cuales debe remitirse a dicho medio para el tramite

de publicacion.



El decreto original se acompanara de un ejemplar transcrito (copia de Secretaria). La transcripcion debe
contener, antes de lo dispositivo del decreto, y de la distribucién a las unidades respectivas, lo

siguiente:
"Hoy se dicté lo que sigue:”

Luego de reproducir el texto integro del decreto, lo siguiente:

"Firmado: 0000000:X, ALCALDE; xx00xxxxxxx , Secretario Municipal”.
Lo que comunico a Ud, para su conocimiento y fines pertinentes SECRETARIA MUNICIPAL”

En el caso de decre'o delegado o de subrogacion del Alcalde o de la Secretaria Municipal, se ajustara

este modelo a la respectiva delegacion.

Articulo 7.-

Revision De La Direcciéon De Control.

Todo decreto, reglamento u ordenanza, una vez redactado y visado por los responsables, debera ser
ingresado a la Direccion de Control, para el control de legalidad respectivo.

La Direccion de Control, efectuada la revision conforme, procedera a visar el decreto, reglamento u
ordenanza en cada una de sus hojas y lo derivara a las firmas respectivas.

Si este rechazase e acto administrativo, éste quedara suspendido a la espera que se subsanen sus
observaciones, ademas en el caso de tratarse de un acto administrativo extemporaneo, éste debera
acompanar en los vistos el documento que dé cuenta del motivo de dicho atraso, responsable
administrativo y las medidas correctivas adoptadas para subsanar la situacion.

En el caso de no ser subsanado el acto administrativo, éste quedara registrado en un libro destinado a

este proposito, registrando como decreto observado.

Procedimiento administrativo tramitacién decreto.
1. Las Unidades Municipales elaboran decretos administrativos con los requerimientos legales y
administrativos que correspondan.
2. La Secretaria Municipal, en casos especiales elabora Decretos Alcaldicios
Posteriormenite los decretos ingresan a la oficina del Director de Control para examen, revision
de documentos y legalidad.

4. El Director de Control recibe y examina los Decretos Alcaldicios, con los antecedentes



correspondientes, pudiendo ocurrir las siguientes situaciones:

(Sl) Decreto aprobado: Es aprobado si no existieran observaciones respecto de la
documentacion de respaldo y procedencia del gasto. En este caso el Director firma el Decreto y
posteriormente se entrega a la Secretaria Municipal.

(NO) Decreto Observado: En caso de detectar errores, de procedimiento, falta de
documentacion o firmas en el Decreto se detallan observaciones, se entrega a Secretaria
Municipal. Los Decretos son registrados por Secretaria Municipal segun corresponda.

5. Los Decretos sin observacion, se envian al Sr. Alcalde para su firma y posterior a eso se
registran en libro de Decretos Alcaldicios, de acuerdo a nimero de Folio.

6. Los Decretos observados son registrados en el libro de observados especificando la unidad a la
que corresponde.

7. la Secretaria Municipal registrara y numerara los decretos en tres libros separados; 1) libro de
registro de decretos municipales, 2) libro de registro de decretos de personal y 3) libro de
registro de decretos observados.

8. La Secretaria Municipal enviara los Decretos Alcaldicios a las unidades Municipales que
corresponda con el respectivo libro de registro.

9. Una vez modificado el Decreto que fue observado realiza nuevamente el p /aedmi.ento para

revision de control. ,/ \C'\P \
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Articulo 8.- i!
Firma Del Alcalde o Delegatario. \ \50 S

Con la visacion de Control, el documento sera firmado por el Alcalde o delegatario. en su caso, y luego,

sera remitido a la Secretaria Municipal.
Articulo 9.-

Numeracion Y Fecha.

Llegado el documento, y solo entonces, la Secretaria Municipal procedera a su firma como Ministro de
Fe y a numerar y fechar el documento, junto con las transcripciones requeridas, y a efectuar las
notificaciones procedentes, segun sea el caso, disponiendo la distribucion a las unidades que determine
el mismo documento y a la Oficina de Partes y Archivo. Asimismo procedera a escanear los decretos
que por ley deben ser publicados en el Sitio de Transparencia de la pagina web a texto completo y en la

nube municipal.



Articulo 10.-

Archivo.

El original del documento, CON SUS ANTECEDENTES ORIGINALES, sera incorporado al Archivo

Municipal, para su custodia a cargo de la Secretaria Municipal.

Articulo 11.-

Excepciones

En circunstancias calificadas por el Administrador Municipal, tales como urgencias o circunstancias
sobrevivientes, éste podra disponer, mediante providencia simple, se proceda a la numeracion de un

decreto tan pronto se: confeccione materialmente.

En ninguln caso la numeracion y fecha podra efectuarse sin estar confeccionado y tramitado el decreto;
con todas las firmas de responsabilidad , con la firma del sr. Alcalde, delegado o Subrogante y firma del

Secretario Municipal

Para el Departamento de Salud Municipal, que por ser un servicio incorporado a la gestion municipal,
dispone de un registro propio de sus actos administrativos, llevara un registro adicional de los Decretos
Alcaldicios; por lo que en el caso de su tramitacion podran contar con dos originales, uno que quedara
en el registro muncipal de la Secretaria Municipal y otro que quedara en el registro de ese

departamento munic pal, bajo la custodia del Jefe del Departamento.

TiTULO III.-

UNIDADES AUTORIZADAS PARA CONFECCIONAR DECRETOS
Articulo 12 .-

Como sefiala la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, la Secretaria Municipal sera la

encargada de la secretaria administrativa del alcalde, no obstante aquello las siguientes unidades



estaran autorizadas para redactar decretos relacionados con las materias que se especifica en cada

caso, siempre sobre la base de modelos e instrucciones emanados de la Secretaria Municipal:

a. Direccion de Administracion y Finanzas- Oficina de Personal. Decretos que versen sobre
procesos disciplinarios, contrataciones de personal de planta, a contrata, en suplencia, cédigo
trabajo y a honorarios, todas aquellas materias vinculadas a derechos y obligaciones de
personal de planta, a contrata, suplencia, codigo trabajo y a honorarios; comisiones de servicio,
cometidos funcionarios, viaticos, feriados legales, permisos administrativos, licencias médicas,
horas extraordinarias, entre otros.

b. Direccion de Administracion y Finanzas- Oficina de Adquisiciones. Decretos relacionados
con contrataciones de obras municipales, incluyendo entre otros, llamados a licitacion pablica o
privada, aprobacion de bases administrativas, adjudicaciones, contrataciones directas,
aprobacion de contratos y la disposicion de sus modificaciones. Decrelos relacionados con
otorgamiento de concesiones de inmuebles municipales incluyendo entre otros, llamados a
licitacion publica o privada, adjudicaciones, contrataciones directas, aprobacion de contratos y
la disposiciéon de sus modificaciones.

c. Direccion de Administracion y Finanzas- Oficina de Rentas y Patentes.

Autorizaciones transitorias de expendio de alcoholes, otorgamiento de patentes comerciales,
profesionales e industriales; eliminacion de patentes comerciales, profesionales e industriales,
transferencias y cambios de domicilio de patentes comerciales, profesionales e industriales.

d. Secretaria de Planificacion. Decretos de aprobacion de bases administrativas, convenios de
transferencias por subvenciones municipales, aportes del municipio a proyectos (Aporte Propio,
aprobado en sesion de concejo), modificaciones presupuestarias internas y las aprobadas por
Concejo Municipal.

e. Direccion De Obras Municipales. Permisos precarios en bienes nacionales de uso publico,
cobro de boletas de garantia correspondientes a los contratos de obras municipales y aquellas
que se constituya en cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, suspension de su cobro y devolucion de las mismas, clausuras dispuestas en
virtud de la Ley General de Urbanismo y Construcciones y sus alzamientos parciales o totales,
demoliciones, declaracion de propiedad abandonada, actos administrativos vinculados a las
disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, del plan regulador comunal y

de las ordenanzas correspondientes, devoluciones de dinero por cobro de derechos

municipales, cuando proceda. En general, los actos administrativos vinculados a la

A Jeonstruccion y urbanizacion de la comuna.
[0 AT 2 :
f.? _p\ireccién de Obras Municipales-Direccion de Transito. Decretos relacionados con la
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disposicion de cambio de sentido de transito de las vias publicas de la comuna y todas aquellas
vinculadas a la vialidad urbana.

Direccién de Desarrollo Comunitario y Direccién de Desarrollo Rural y Fomento
Productivo. Decretos de programas municipales.

Direccion de Desarrollo Comunitario- Departamento Social. Otorgamiento de beneficios
sociales en general; extincion de beneficios sociales en general.

Administracion. Autorizacion de circulacion de vehiculos municipales fuera de los dias y horas
establecidas, previa comunicacion al Alcalde, entrega de transferencias a organizaciones
comunitarias, previa aprobacion del Concejo.

Departamento de Salud Municipal. Decretos relacionados con su ambito de gestion

(personal,finanzas, presupuesto, adquisiciones, otros)

TITULO IV.-

DE LA ESTRUCTURA

Articulo 13.- Las rasoluciones municipales se realizaran en hojas de tamario oficio, impresos por

ambas caras, la letra sera arial N°10, con 1,5 de interlineado; las paginas deberan ser numeradas al

margen inferior derecho y el margen derecho sera de 2 cm, el izquierdo 2,5 cm, arriba de 2 cm y abajo

de 3 cm.

Los Formatos seran de la siguiente manera:

a.

Formato de Los Decretos. El encabezado debe estar compuesto por el escudo comunal, a la
izquierda superior del documento, de tres cm. de alto por dos de ancho; la leyenda debajo del
escudo, ubicada centrada debajo del escudo, dejando dos espacios entre ellos; Republica de
Chile; Municipalidad de Los Muermos, Direccién o Secretaria que confecciona el decreto,
Referencia, materia de la que trata el decreto, al costado superior derecho, debajo de la
referencia debe decir Los Muermos, y la fecha en se aprobd, luego debe sefialar el nimero del

decreto exento.
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Ref.:

CONCEDE PERSONALIDAD JURIDICA Y APRUEBA ESTATUTOS
Repuiblica de Chile A "COMITE DE AGUA POTABLE RURAL BELLAVISTA" BAJO LA
INSCRIPCION MUNICIPAL N° 590 DEL 12 DE SEPTIEMBRE DEL

Municipalidad de Los Muermos 2022

Secretaria Municipal

Los Muermos, 12 DE SEPTIEMBRE DE 2022

DECRETO EXENTO N°1329

b. Formato de los Reglamentos, Ordenanzas e Instrucciones. El encabezado debe estar
compuesto por el escudo comunal, en el centro superior del documento, de tres cms. de alto
por dos de ancho. La Leyenda, ubicarse centrada debajo del escudo, dejando dos espacios
entre ellos; REGLAMENTO, ORDENANZA O INSTRUCTIVO, N° / ANO; siguiente linea materia
que trata en letra mayuscula y centrada; siguiente linea centrado y en letra cursiva;

Municipalidad de Los Muermos.

REGLAMENTO N° /2022

REGULA ELABORACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS INTERNOS; ORDENANZAS,
REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS, DECRETOS MUNICIPALES Y DE PERSONAL.

Municipalidad de Los Muermos.
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Articulo 14.- La presente instruccién regira a partir de la publicacion en la pagina web.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS DIRECCIONES MUNICIPALES, Y
HECHO, ARCHIVESE.
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